FACULTADES SECRETARIO GENERAL

I.- Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando

cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere

el caracter de confidencialidad, Ic in abrir al Presidente;

idente Municipal y al

;s UUD[]

[ll.- Compilar'y poner &
reglamentos, circularesy

relevancia para la Administraci

IV.- Asistir a las sesiones de Cabildo, co entro de las cuales podra

formular opiniones y auxiliar al President el desarrollo de la Sesion;

V.- Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados

expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

VI.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les

correspondan;

VIl.- Expedir las certlflcauoneSfy, lQS documentos publicos que legalmente

”

procedan, y validar con su-fifma’ |dent|f|caC|ones acuerdos y demas documentos

CUAUJZEZANGINGO

establpmdos por las Ieyes,, ,\ N |
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IX.- Instarﬂjev) wrﬁaﬁs@ f\Ed ﬁyﬂz.séjpef 7sge la Ad?nbtr? 7n

Pulblica Mun|C|pa ormulen’los rmes establecidos co orme a la Ley,
X.- Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes

municipales;




var por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:
a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora,

nombre de los asistentes y asunt@sygile se trataron;

b) De bien€
c) De registro d
d) De registro de S ' 5 ganado
e) De registro de detenidos; | |

, il
f) De entradasy salidas de

g) De los demas que dispongan las

Xlll.- Mantener disponibles copias de to tos que conforme a esta

Ley y demas disposiciones aplicables de osicion del publico;

XIV.- Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que

soliciten los habitantes del Municipio

XV.- Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los
expedientes y documentos del archivo; .
XVI.- Desempeiiar con oportu,_-‘.i'(:_f_'gd;laé'5bmisiones oficiales que le confiera el

) S
Presidente,
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XV’III.-(Rédé'c‘éar losiia'cuéféoslil\las\mi\’nutas Jnle l}réulétes, L:omunicagloné'sy de\rhés T =

documentoé\qh(e éﬁ’aNle-EeéhrM daE INnJr-C@ re@a@k} |8 negocg;o 2 7




unicaciones de la

XX.- Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente

Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables;

XXI.- Las demés que le confiera ' iciones aplicables.
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